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A Diseño Formato 
Las tablas son estructuras formadas por columnas y filas, los pa A 
cuadros que las conforman se llaman celdas y se pueden -— i = Mo 7 S 
. so sji a maáagenes Imágenes Pormi 
insertar con texto y gráficos. Las tablas se utilizan a menudo - en línea > 
Tabla de /x6 


para organizar y presentar información. 


Pasos para insertar una tabla 
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© Hacer clic en la Pestaña Insertar LCCC OOO] 
H l Tabl COT T O O O 
© acer clic en ablas | l AIOIONONoD0O 
© Indicar el número de cuadriculas de filas y columnas. OOOO 
OOOO 

En 

m 


ll 


Hoja de cálculo de Excel 
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Tablas rápidas + 


Apellidos 





Aplicar Estilos de Tabla 


1. Seleccionar la Tabla insertada 

2. Aparecerá el grupo Herramientas de Tabla 
3. Hacer clic en la Pestaña Diseño 

4. Elige un Estilo de Tabla 


Manual de word - Word Herramientas de tabla 


Referencias Correspondencia Revisar Vista Diseño Presentación 



































Estilos de tabla 
5. Finalmente, la tabla se observará de la siguiente manera 


N° Nombres Apellidos Edad 
1 Erika Maribel Vargas Rosas 19 
2 Delia Jazmín Guerra Pozo 21 
3 Maribel Raquel Salinas Romero 17 


También podemos crear una tabla indicando el número de columnas y filas. 





32 Mg. John P. MOSCOSO NORIEGA 





ME MICROSOFT WORD BÁSICO 2016 


Insertar una tabla indicando número de columnas y filas 


Hacer clic en la Pestaña Insertar A a 
Hacer clic en Tablas MEN 

Hacer clic en la opción Insertar Tabla sz | - ee LA, 
Indicar el numero de columnas y filas bla Imágenes Imágenes Formi 
Hacer clic en aceptar = en nea 


abla de 7x6 











DODOS 


Autoajuste 
(9) Ancho de columna fijo: Automático == 


(Ò Autoajustar al contenido 


0 Autoajustar a la ventana =ġ Convertir texto en tabla 
En Hoja de cálculo de Excel 


Il 





[L] Recordar dimensiones para tablas nuevas 


- Crear la siguiente tabla de 3 x 7 


Azúcar en bolsa 
Leche en caja 





HH Tablas rápidas j 











Combinar Celdas de una tabla 
1. Seleccionar las celdas a combinar 
2. Hacer clic en la Pestaña Presentación del Grupo Herramientas de Tabla 
3. Hacer clic en Combinar celdas. 


_ E E VEN 


4. Finalmente, las celdas de la tabla se observarán de la siguiente manera: 
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Ejercicios 
Con la ayuda de tu profesor realizar las siguientes tablas: 


“Y Tabla N°01 


LISTA DE PRODUCTOS 
Nombre 


NOOO [ioe Non Nota promedio 
e pae oo w e CA 
e pe e LA E 

“a e o e LS 
= me e 0 LL 


HORARIO 2012 





“Y Tabla N°03 


LU VIE 


N MAR MIE IN 
E C R 3 O 


ENERO 2013 





“3 Tabla N°04 
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